Alles wat je ooit wilde weten over je Windows 


Verkenner van A tot 


Mappen 


@ Bureaublad 


Kl | Mijn documenten 


Hoewel Windows Verkenner een heel handig programma is, wordt het niet zo vaak 


gebruikt. Vaak geven mensen de voorkeur aan ‘Deze Computer’ of weten ze niet wat alle 


mogelijkheden van Windows Verkenner zijn. Je kan namelijk veel meer dan alleen maar al je 


bestanden doorbladeren. We maakten een overzichtje… 


Stap 1 
Basiskennis 


Het gebruik van de Windows Verkenner heeft enkele voordelen ten 
opzichte van het gebruik van Deze Computer. In de Verkenner is 
je scherm in twee gedeeld en zowel het linker- als het rechterdeel 
kan gebruikt worden om in je bestanden te navigeren. Links zie je 
de mappenstructuur staan van Deze Computer, dus alle stations, 
de prullenbak, je bureaublad… Als je iets aanklikt, wordt de inhoud 
rechts getoond. Zo heb je altijd een hulpmiddel om je te oriënte- 
ren en om vlot van de ene locatie naar de andere te gaan. 

Laat ons maar eens Windows Verkenner starten. Dat doe je via 
START — ALLE PROGRAMMA'S — BUREAU-ACCESSOIRES — WINDOWS VER- 
KENNER. Of je kan de Verkenner snel starten door de START-knop 
op je toetsenbord in te drukken samen met de letter E. Zoals we al 
zeiden, zie je links een overzicht van wat op je computer te vinden 


5 4 Deze computer 
> Jd 3,5-inch diskettestation (A:) 
=) G@ Lokaal station (C:) 


5 


\C) Agfa ScanWise Installer 


) lc) Documents and Settings 


staat. Nu lijkt het nog niet veel, maar dat is omdat 
de inhoud van je harde schijf nog niet getoond 
wordt. Klik eens op het +-teken voor LOKAAL STA- 
TION (C:). Er worden enkele mappen uitgeklapt. 
Dit zijn alle mappen die zich op je harde schijf be- 
vinden. In deze mappen kunnen zich submappen 


Cà) backup 

MORE bevinden. Klik op het +-teken voor de map Pro- 
} lC) CD-rom 5 5 
) @ DALEN GRAM FILEs. In deze map bevindt zich alle geïn- 


stalleerde software. Vind je het een doolhof? Ge- 


CUMENTEN (in het rechterdeel van de Verkenner) en kies voor NiEuw 
en daarna voor TEKSTDOCUMENT. Je kan onmiddellijk een nieuwe 
naam ingeven, maar zorg er wel voor dat de extensie (.txt) ook in 
die nieuwe naam blijft bestaan. Als je klaar bent druk je op ENTER. 
Een naam kan je later nog aanpassen. Rechtsklik maar eens op de 
naam en kies voor NAAM WIJZIGEN. Nu kan je de naam weer ver- 
anderen. Laten we een nieuwe map aanmaken. Rechtsklik weer op 
een lege plaats in het rechterdeel van de Verkenner en kies voor 
Nieuw — Map. Geef de map de naam “oefening” en druk op ENTER. 
Je kan binnen een map zoveel mappen maken als je maar wil. Soms 
kunnen mappen heel handig zijn om je documenten te sorteren. 
Nu gaan we een kopie maken van ons net aangemaakt tekstbestand. 
Ga terug naar de map Mijn Documenten. Rechtsklik op het bestand 
en kies voor KOPIËREN. Open nu de map Oefening door erop te dub- 
belklikken. Rechtsklik op een lege plaats en kies voor PLAKKEN. Het 
tekstdocument wordt nu in je nieuwe map geplakt. Neem maar 
eens een kijkje in de map MIJN DOCUMENTEN, ook daar is het be- 
stand terug te vinden. 

Op dezelfde manier kan je een bestand slepen. Neem een wille- 
keurig bestand uit Mijn Documenten. Selecteer het en hou de lin- 
kermuisknop ingedrukt terwijl je de muis beweegt richting de map 
oefening. Als je cursor op de map staat, laat je je linkermuisknop 
los. Het bestand zal nu verdwenen zijn uit de map Mijn Docu- 
menten en zal zich in de map oefening bevinden. Open nu de map 
OEFENING. Selecteer het bestand opnieuw en hou alweer je muis- 


EDE 5 5 . 
@ in ai lukkig geeft het linkerdeel van de Verkenner, de knop ingedrukt. Versleep het document nu naar de map MIJN Do- 
C) MONOWIN mappenstructuur, je altijd een vast punt aan de _CUMENTEN in het linkerdeel van het venster van je Verkenner. Het 
CJ) My Music . âd a 
tn horizon. bestand zal nu op zijn oorspronkelijke plaats staan. Open nu de 
@ CD NECCI 
® CD Pc2 „_… 
® CO PHP KE E3 
W ic) Program Files Ome - FP zaden | Heeoen | (HÌ- 
® LD SCANNER Stap 2 2 Cpoomerts ond Samra ende Osbeisran dooamerterivn doomerten vere ej 
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@ C WINDOWS ged per 
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@ @ woordenboek Natuurlijk kan je meer met je Verkenner dan al- oen tn 
. … . OMP as vo “rammer 1e” 
@ Wuremp leen maar je mappen bekijken. Je kan je bestan- osn Beede 
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@ B configuratiescherm en ook heel gemakkelijk aanpassen en, niet te an En ’ 
® ad Gedeelde documenten vergeten, openen. Open de map MIJN DOCUMEN- Dn ee 
El (_) Documenten van Clickx k Î d d bb Iklil Eren amana arran ded 
Oemma angen 
B (@) Documenten van Famiie Debels __ TEN. Zoek een tekstdocument en dubbelklik erop. Tran apscrcl 
# <3 mijn netwerklocaties Je zal zien dat je tekstverwerkingsprogramma ge- Am nen 
4 ms opend wordt. Sluit het bestand daarna weer en ga Swane 
. . . - hdhnannd 
terug naar je Windows Verkenner. Daar kan je op eg 
De mappenstructuur, het di : b d Daem rl, 
linkerdeel van je Verkenner, _ een eenvoudige manier een nieuw bestand aan- Sans 


is een vast punt aan de maken. Rechtsklik op een lege plaats in MIJN Do- 


horizon. 


Met wat knip- en plakwerk plaats je documenten op een andere locatie. 
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Verkenner 


map OEFENING weer en selecteer het tekstbestand dat je daarnet 
hebt aangemaakt. We gaan het wissen. Dat doe je door er rechts op 
te klikken en te kiezen voor WISSEN. Er wordt om bevestiging ge- 
vraagd. Druk op JA. Het bestand is niet volledig verdwenen, maar 
bevindt zich nu in je Prullenbak. 


Stap 3 
De prullenbak 


Zoek de PRULLENBAK links tussen de mappenstructuur en klik erop. 
Rechts zal je de inhoud van je prullenbak zien. Daartussen zit ook 
het tekstbestand dat we zonet verwijderd hebben. je kan de be- 
standen in de Prullenbak niet meer openen. Wil je je documenten 
terugzetten omdat je ze per vergissing gewist hebt? Rechtsklik op 
het document en kies voor TERUGZETTEN. Weet je niet meer goed 
over welk document het gaat? Rechtsklik dan en kies voor EIGEN- 
SCHAPPEN. Daar kan je wat informatie vinden over het document, 
zoals wanneer het aangemaakt werd en wanneer verwijderd. Je kan 
ook zien met welk programma het document gemaakt is. 
Druk daarna op OK om het venster met de eigenschappen weer 
te sluiten. 

Ben je zeker dat je het bestand niet meer nodig hebt? Rechtsklik er 
dan op en kies voor VERWIJDEREN. Hiermee wordt het bestand he- 
lemaal van je harde schijf gewist en er komt dus schijfruimte vrij. 
Er wordt om een bevestiging gevraagd. Klik op JA. Je kan ook meer- 
dere bestanden in één keer terugzetten. Dat doe je door meerdere 
bestanden te selecteren: hou je linkermuisknop ingedrukt en maak 
een rechthoek rond alle bestanden die je wil verwijderen. Je kan 
ook meerdere bestanden één voor één aanduiden met je muispijl- 
tje door de Crrr-toets ingedrukt te houden. Als je alles geselecteerd 
hebt, hoef je maar één keer rechts te klikken en te kiezen voor de 
actie (VERWIJDEREN of TERUGZETTEN) die je wil uitvoeren. Nog snel- 
ler is je prullenbak volledig leegmaken: rechtsklik op een lege plaats 
en kies voor PRULLENBAK LEEGMAKEN. 


Prullenbak 


Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 


>) 


Adres | @) Prullenbak 
Mappen 
@ _JÀ 3,5-inch diskettestation (A:) Kal 
B E@ Lokaal station (C:) 
® (C) Agfa ScanWise Installer 
CD backup 
DD BIOGRAF 
@ CD CD-rom 
® (CT) DALENF 
® (CT) Documents and Settings 
® @) Emergency 
=O os 
(2) MONOWIN 
1) My Music 
(@ My Shared Folder 
® (CT) NECCI 
=D Pe2 
® O PHP 
@® (CJ Program Files 
® (CT) SCANNER 
CD Temp nr 


Verwijderde bestanden komen in deze prullenbak terecht. 


DD zoeken |E» maepen | EE] 
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communiqué3.jpg 
580 x 6 
32 kB 


ze) divrechts.doc 


erugzetten. 
ft Word-document TEESE 


Rene {Krippen 
enquete.ppt Verwijderen 
Microsoft PowerPoint-present 


512k8 Eigenschappen 


JE MAG JE WINDOWS WEL EENS 
LAPPEN, IK ZIE ER NETS Dor! 


DE WINDOWS VERKENNER 


Stap 4 
Zoeken 


Je hebt een bestand aangemaakt en 
je vindt het nergens meer terug? 
Dan kan je al je mappen gaan door- 
bladeren, maar dan sta je morgen 
misschien nog maar even ver. Je 
kan beter de zoekfunctie gebruiken. 
Klik op de knop ZOEKEN in de knop- 
penbalk. Er wordt een nieuw ven- 
ster geopend. Links moet je eerst 
aanduiden welk soort bestand je 
| zoekt. Als je niet weet wat je moet 
Zoeken in: aanduiden, kies je het best voor 
ALLE BESTANDEN EN MAPPEN. Nu 
moet je zoekcriteria opgeven. Zo 
moet je een (deel van de) be- 
standsnaam opgeven. Weet je niet 
meer hoe je je bestand genoemd 
hebt maar wel nog welk type be- 
stand het is? Dan kan je een aste- 
risk invullen, gevolgd door de ex- 
tensie van je bestand, bijvoorbeeld 
“doc. Een asterisk kan je gebrui- 
ken om te tonen dat er nog letters 
voor of achter komen. Onder Zoe- 
KEN IN: selecteer je de plaats waar 
de zoektocht moet plaatsvinden. 
Meestal zal dat de map C: of Deze 
computer zijn. Als je meer gericht wil zoeken, kan je door op de 
pijltjes ernaast te drukken, ook de LAATSTE WijziGING invullen, 
de GROOTTE VAN HET BESTAND of enkele GEAVANCEERDE OPTIES. 
Als je alles hebt ingevuld, klik je op de knop ZOEKEN. Nu worden 
alle bestanden gezocht die aan de criteria voldoen. Dit kan even 
duren. De resultaten zijn rechts te zien. 


Geef de gewenste 
zoekcriteria op 


De volledige of gedeeltelijke 
bestandsnaam: 


|*.doc 


Een woord of uitdrukking in het 
bestand; 


8 


Laatste wijziging? 


Welke grootte? 


Geavanceerde opties 


Een bestand terugvinden? 
Met de zoekfunctie is het 
zo gepiept… 
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Punten 
Type 
Gewijzigd 


In groepen weergeven 
w_ Automatisch schikken 
Uitlijnen op raster 


Stap 5 
Weergave (beeld) 


Terug naar onze Verkenner dan maar. Daar worden alle docu- 
menten bij ons afgebeeld door een pictogram, maar misschien is 
dat bij jullie anders. Je kan de weergave namelijk aanpassen: heb 
je liever een lijst, of liever een miniatuurweergave? Selecteer de 
map waarvoor je de weergave wil aanpassen en kies in het menu 
BEELD voor de gewenste weergave: MINIATUURWEERGAVEN, TEGELS, 
PICTOGRAMMEN, LIJST of DETAILS. Miniatuurweergaven zijn ideaal 
voor mappen met afbeeldingen, want dan worden die in het klein 
getoond in de map zodat je weet om welke afbeelding het gaat. Tus- 
sen tegels en pictogrammen valt niet zoveel verschil te merken, 
probeer ze maar eens allebei uit. Je document wordt voorgesteld 
door een pictogram waarmee je onmiddellijk ziet om welk be- 
standstype het gaat. Kies je voor Lijst, dan krijg je een lijst met 
de bestandsnamen, kies je voor Derairs dan krijg je een gedetail- 
leerde lijst. 

Nu kan het zijn dat je er ondanks de pictogrammen en de be- 
standsnamen je weg niet in terugvindt. Dan kan je misschien ge- 
bruik maken van de sorteermogelijkheden. Rechtsklik op een blan- 
co plaatsje in het rechterdeel van je Verkenner en kies voor Picro- 
GRAMMEN SCHIKKEN OP. Je hebt de keuze tussen NAAM, PUNTEN (= be- 
standsgrootte), TYPE (Word-bestanden bij elkaar, Excel-bestanden 
samen…) en GE- 
WIJZIGD (wanneer 
werden de laatste 
wijzigingen aan- 
gebracht). Op die 
manier kan je 
sneller een be- 


Beeld p 


Pictogrammen schikken op 


Vernieuwen 


Naam wijzigen ongedaan maken Ctrl+Z 


Nieuw N stand terugvinden 

als je even het 

desk overzicht verloren 
Door de juiste beeldweergave, maak was. 


je je mapinhoud overzichtelijker. 


Stap 6 
De functie kopiëren naar 


Een hele handige functie van Windows Verkenner is de functie 
kopiëren naar. Rechtsklik maar eens op een document en kies 
voor KOPIËREN NAAR. Je hebt verschillende keuzes. Door te kiezen 
voor GECOMPRIMEERDE MAP, kan je je bestand comprimeren, dat 
wil zeggen dat je bestand zo klein mogelijk gemaakt wordt en zo 
opgeslagen wordt. Het oorspronkelijke bestand blijft natuurlijk 
wel staan. Dit kan heel handig zijn voor bestanden die te groot 
zijn om te mailen … Door te kopiëren naar je BUREAUBLAD, plaats 
je een snelkoppeling naar het bestand op je bureaublad. Dat kan 
heel handig zijn voor programma’s of documenten die je dage- 
lijks gebruikt. 

Als je kopieert naar E-MAILONTVANGER, wordt je document in de 
bijlage van een mail gestopt. Je kan ook kopiëren naar MIjN Do- 
CUMENTEN of naar DISKETTESTATION (ÀA:). Door te kopiëren naar je 
CD-ROMSTATION, plaats je bestanden in een wachtrij om op cd te 
zetten. Je kan die cd dan branden zonder dat je cd-software nodig 
hebt: Windows XP doet voor jou al het werk. (zie daarvoor Clickx 


49 pagina 40-41). 
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Openen 
Edit with Dreamweaver 


} De functie kopië- 
ren naar bevat 


Afdrukken 5 
Baes enkele praktische 
Openen met p opties. 
Scan with Norton AntiVirus 
Madd to archive… 
Madd to “nieuwdocumentrar” 
Compress and email… 
Compress ta “nieuwdocument.rat” and email 
(E) Gecomprimeerde map | Kopiëren naar | 
Knispen 
_J E-mailantvanger Kopiëren 
@ Mijn documenten Snelkoppeling maken 
& FilecD Verwijderen 
Naam wijzigen 
JB, 3,5-inch diskettestation (A:) 
Eigenschappen | 


Eigenschappen voor dwmx61_trial_en.exe 


Stap 7 
En ook dit kan… 


Algemeen | Versie Compatibiliteit | 


Als dit pragramma nu niet meer werkt terwijl dat in eerdere versies van 
Windows wel het geval was, kunt u proberen om het programma in de 
compatibiliteitsmadus van de desbetreffende Windows-versie uit te 
voeren. 


Je kan nog meer met Win- 

é Compatibiliteitsmodus 
dows Verkenner. Rechtsklik = 
bijvoorbeeld eens op een map 
en kies voor EIGENSCHAPPEN. windows 38 windows Me 

. Windows NT 4.0 (Service Pack 5 
Op het tabblad DELEN kan je WEE 

E T255 Kleuren 

een map delen. Als je com- 

puter in een netwerk staat 
kunnen andere gebruikers 
dan ook aan bestanden uit die 
map. Of je kan van een map 
een persoonlijke map maken. 
Dan kunnen andere gebrui- 


Dit programma in deze compatibiliteitsmodus uitvoeren: 


Windows 95 pel 


Beeldschermresolutie van 640 « 480 


Visuele thema's uitschakelen 


Meer informatie over programmacompatibiiteit 


kers (hiervoor moet je wel 
werken met gebruikerspro- 
fielen) deze map niet bekij- 
ken. Dit werkt enkel als je op een NTFS-partitie werkt. Op het tab- 
blad AANPASSEN kan je zelfs het pictogram waarmee je map wordt 
voorgesteld, aanpassen. 

Als je computer in een netwerk zit, kan je via NETWERKLOCATIES (dat 
vind je terug in de mappenstructuur links in je Verkenner) de net- 
werkinstellingen nakijken. Heb je problemen met een program- 
ma dat in een voorganger van Windows XP wél werkte, maar in 
Windows XP niet? Rechtsklik dan op het programma en kies voor 
EIGENSCHAPPEN. Op het tabblad CoMPATIBILTEIT vink je het vakje 
DIT PROGRAMMA IN DEZE COMPATIBILITEITSMODUS UITVOEREN: aan en 
geef je in het balkje eronder aan met welke Windows-versie het 
programma wél werkt. Druk daarna op OK en open het program- 
ma. De kans dat het nu wel lukt, is groot. 


—__ Wendy Debels — 


NTFS: New Technology File System. Een geavanceerd bestandssysteem dat 
werd ontwikkeld voor Windows NT. Het laat het gebruik van lange 
bestandsnamen toe, het ondersteunt bestandssysteemherstel en extreem 
grote opslagmedia en lange bestandsnamen. 


Partitie: Een partitie is een deel van de harde schijf. Door je harde schijf te 
partitioneren kan je verschillende besturingssystemen op iedere partitie 
draaien. 


OK | Annuleren Toepassen 


En je kan natuurlijk nog veel meer… 


